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4% GroupWise - Dokumente

Datel Bearbeiten Anzeigen  Akhonen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

J.&nzeigenl{ﬂukumente - Benutzerdj J %ll&l%l %|'l%|'l%|7| 3[‘_'-||

I@ H Broessler M ame Betreff Geandert Dok... | Yersi... | Bibliothek
""" 3 Mailhox ] Geheim 08.11.2001 157
""""""" % Ausgangshachrichten B Autorisier 08.11.2001 15,
............. Kalender -
Standardbibliathek 18.04.2002 15!
o 9
£ i H Broeszsler imagellE.jm 26042002 161 3362 Akbeel  GWPO Lit
7 .@ Geheim
_____________ 2y Autarisiert ' Andy MNagarmy 127350jpg 02052002 161 3393 Aktuel  GWwPO Lit

------------- @ Standardbibliathek,

............. Jobliste
............. % I Arbeit
= 2] Aktenschrank
..... tubarialz
............. E Handak e

------------- 'ﬁ' Fapierkorb
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Nachrichtenubermittlungs-, Terminplanungs- und Dokumentverwaltungssoftware

/\ /\

Kategorien von Nachrichten: Dokumente erstellen, verwalten,

EMails, Notizen, Jobs und Termine. verfolgen und suchen

Jobs, Termine planen, verfolgen, abstimmen

Ressourcen verwalten

Eindrucke ...
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* Mail-Nachrichten senden

=1 & Lachnit Lehrer-finfrage
=1 & Lachnit Lehrer-tinfrage
X E Pfreundschub

E;‘ Mail von: E Plreundzchuh

Datei Bearbeiten Anzeigerr Aktionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

= =P = =

“on: IE Ptreundschuh CC: |
A |H Broezsler: J Kreiner: B Jucke(..]

Betreff: lGrDupwise Schulung Eva

Mittsiung:  [Hallo.

Ich maile Euch mal meinen Teil der Schulung zu. Wenn Euch beim Anzehen
Fehler / Yerzaumnizze auffallen, waere ich fuer einen Hinweis dankbar,
Gruzs, Eva

-5 chulung, pot

Sehlisben

L
F—I

i

Ainbwort -

i

Wwieiterleiten

J

Liaschen

Dratum; 15.06.02 12,24 Lk




* Jobs zuweisen =B Schieibtisch aufrdumen 06.06.0 3 06.08.02 H Broessler
19[% : DOP-Handreichung A0.06.0 1 05.06.02 H Broeszgler

& Empfangerlozer Job

Datel Bearbetten Anzeigen  Akbtonen 'Werkzeuge Fenster  Hilfe

= [ 8 = = e [ Nl s

Betreff: IDDF‘-H andreichung Erioritat: |1 )ﬁ“ |
Anfangedaturn:  |05.06.02
= Aufgeben
Erledigen bis: 30.06.02
Mitteilung: Handreichung uberarbeiten, erganzen x
Termin mit Gruppe vereinbaren
Schliefen
Lozchen
il | [ Erledigt |27
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* Termine und %ﬂ H Broessler Schulung Groupwize
Ressourcen planen

%# Termin von: H Broessler

Dater Bearbeten Anzeigen  Akhonen Werkzeuge Fenster Hilfe

s =) =N P = e [ ) s e

Yor: H Broessler CC: % |
AR H Broessler BE:

&-Il-il

- Al zeptieren

Ort: Computerraum =7

Anfangzdaturn: II:I.'-"_EIE_EIE IW

[ auer: |2 Stunden

Betreff: Schulung Groupwize

Mitteilung: Die Groupwize-Schulung auf keine Fall vergeszenl! x
D ateien installieren ... 2EehEn
T ;

Beifuigen




* Termine und
Ressourcen planen

@ H Broezzler
----- B Mailbox

------------ 403 |&usgangsnachrichten
............. E I
o Dok umente _%

............. % Jobliste

H Broezzler

T+1

I Arbeit

| An | Betreff

A= D Colbert Projekttage
# [=]# H.broeszler@gmed  EuroFaont

Schulung Groupwize

- 5] Aktenschrank
------------- ffi‘ Fapierkorb
® EmESSlE.r Tag Wioche | Monat | Jahr tehrfachbenutzer
e G Maibox
e[ BUEgangenachnichten
i % K alender 7 T ermire: Matizen: m
5[} Dokumente , oo - -
Joblizte FrE”ﬂEl IDB i J B
1 b A2 1 Arbeit 7. duni 2002 | o0
- 5] Aktenschrank Dg a0l T
ffi Fapierkorb 10 00|
30
20 0z a0
Mo b F 5 5 11 a0
1 J 45
678 91112 [120
13 14(15)16 17 18 19 30 -
2021 22 23 24 25 26 ﬂi T
2728203031 Groupwise | Jobs:
{{Computeraul : ]
mxXyZs) :
34568 o
1011121314 1516 T
171819202122 23 :
24 25 26 27 28 29 30 ;




* an Diskursen teilnehmen =l ﬁ@ H Broessler Sinn und Unzinn wan Grouptsise
e'ﬁ'cg? H Broeszler Sinn und nzinn von Group'aise 2

%= Thema: Sinn und Unszinn von GroupWize

Dater Bearbeitten Anzeigen  Akhonen Werkzeuge Fenster  Hilfe

zalalv.| =l = 2=

Yo H Broessler ﬁ
B etreff: sitrn und Unzinn von Group'ize
Bufgeben
Mitteilung:; |M al nachdenken, was mir dazu enfallt
... hirnrn?
Klare Vortelle liegen auf der Hand: x
1
2. Schlisfen
h ~
=3~
A rbwort
& | [Datum: 15.05.02 13.42 Uhr el
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* Dokumente verwalten

- -

I@ H Broessler | Ator | B etreft |
""" ﬁ? b ailbox I.-'f-.nu:l_lrl Nagnrn_lrl I 127350 pg
""""""" (&) Ausgangsnachrichten @ E “wolff klaszenstundenplan.doc
i k dlendel B E woli Erklirung zur LNTVO dac
s _%k‘gm:”.te B Ewolf Rundschreiben 11_2001_02 doc
_____________ & .-'-‘-.Etn?ilsni-lert @ E "walff Projektbencht_Formblatt. doc
2 £ Mever Ordner @ E ‘wfalff Rundschreibent 2. doc
s o'} otandardbibliothek @ E ‘wiolf Bewerbung Oberstudienrat. doc
............. % Jobliste H Broessler Faifif
""""""" 4 InArbeit €]  HEBroessler Fafajffi
-4 ] .-'-‘-.kte.nschrank -@ Julia Mueller Dk - Party Up In Here.mp3
""""""" ﬁ Papierkorb @ Micole Hoffmann 17.Dezember. 2001 .doc
J Micole Hoffmann abc_ani. gif

Nur EMails funktionieren auch nach auferhalb des GroupWise-Systems. Die anderen Kategorien
erfullen bestimmte Aufgaben innerhalb des Systems; sie erscheinen, wenn Sie sie nach aulen
schicken, lediglich als EMail und verlieren alle weitere Funktionalitat.
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Das Datenbankkonzept

Dokumente, die in GroupWise eingelagert werden, werden in eine Datenbank (Bibliotheken) gespeichert.

Bibliotheken stellen einen zentralen Speicherort fir Dokumente dar.

Eigentumer der Dokumente konnen festlegen, welche Personen Zugriff auf diese Dokumente haben und
zu welcher Art von Zugriff sie berechtigt sind.

Wenn Sie ein Dokument erstellen, importieren oder kopieren, wird diese Dokument in einer Bibliothek
gespeichert.

Ein Dokument kann jeweils nur von einer Person gedffnet und bearbeitet werden. Jedoch kann jeder
Benutzer, der Anzeigerechte hat, das Dokument anzeigen, auch wenn es bereits benutzt wird.

Wenn Sie ein Dokument aus einer Bibliothek auslagern, wird das Dokument so lange gesperrt, bis Sie
es wieder einlagern. Andere Benutzer konnen das Dokument, wahrend es ausgelagert ist, nicht andern.
Jedoch kann es jeder Benutzer mit Anzeigerechten anzeigen.

Sie kénnen mehrere Versionen eines Dokuments erstellen, z. B. wenn Sie Anderungen vornehmen
mochten, ohne die Originalversion zu Uberschreiben. Sie konnen anderen Benutzern auch gestatten,
neue Versionen lhres Dokuments anzufertigen.
Sie konnen fur jede Dokumentversion unterschiedliche Zugriffsrechte vergeben.
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Wann ist der Einsatz der Dokumentenverwaltung nutzlich?

1. Dokumente mit mehreren Leuten bearbeiten (Gruppenarbeit,
zentrale Dokumente: Handakten, Rundschreiben).

2. Sie wollen von externen Computern auf ein Dokument zugreifen (neben FTP etc.).

3. Projekt ins WWW bringen.
Dokumenteneigenschaften

Mit jedem Dokument in der GroupWise-Bibliothek sind die zugehdrigen Dokumenteigenschaften
gespeichert. Dokumenteigenschaften werden zum Laden und Speichern von Dokumenten sowie zur
Dokumentsuche bendatigt.

Im Einzelnen konnen Sie:

 Zugriffsrechte festlegen,

* unterschiedliche Versionen eines Dokumentes erstellen,

* Dokumente auslagern und in der Zwischenzeit die Veranderung der Originaldatei verhindern,
* die Zugriffe und Anderungen nachvollziehen.

* AulRerdem konnen Sie mittels des Web-Publishers Dokumente ins WWW stellen.

I Unterschiede zum Abspeichern in Ordnern / Verzeichnissen auf der Festplatte !!!

Jede Datei hat bestimmte Eigenschaften, nach denen man suchen kann.
Kein Chaos bei den Versionen, gegenseitiges Uberspeichern etc.
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Das Hauptfenster

Das Hauptfenster ist die “Zentrale” von Groupwise (mehrere anzeigbar)

&* GroupWise - Dokumente

Meniizeile

Symbolleiste

Dater Bearbeiten Anzeigen  Akhonen “Werkzeuge Fenster  Hilfe
/ :

J.ﬁ.nzeigen <Dokumente - Benutzerdj J ‘Hll&l%l %|v|%|,|%|,| )r_..ll
I@ H Broessler Mame Eetreff Geandert Bibliathek.

..... G Mailbox 7 Geheim 08.11.2000 18-

A % Ausgangsnachrichten B Autorisiert 02.11.2001 15

O Kalender o

= Standardbibliothek, 18.04.2002 15!

o B <l

E| ____ __ ﬁ" H Broezsler imageldl6.jm  26.04.2002 161 3362  aAktuel GWwPO Lit

) Aulorser By WORNN 250k 02052000 6T S Akl GWRG L

I — &) Standardbibliothek

............. JDI:'hStE

............. . |r-| ﬁ'rhElt

= f2] Akberschrank - -

[ utorials Nachrichtenliste

T 54 Handakte Ordnerinhalt
.............. 'ﬁ- Papierkarb
Ordner

il | Markiert: 1 Gezamt: & —:HE o




Blitzvorschau

Uber Anzeigen / Blitzvorschau kénnen Sie jeweils den Inhalt der aktuell angeklickten Nachricht sofort
im unteren Teil des Fensters anzeigen lassen.

""""""" I_I [RC L=l )] Y R T Lo} T, . =t

T f&y Standardbibliothek J B A Lachnit Lehrer-Anfrage 14.05.2002 09.56 Uhr

------------- % Jobliste &= A Lachnit Lehrer-tnfrage 14.05.2002 09.57 Uhr

s 3l In Arbeit 5 » P Giroupwize Schulung Eva 15.05.2002 12.24 Uhr &
[Eo—— YY) hrank L e i i i = Y AP e

el e =il 3
@ 1 vnnEI% Groupwise Schulung Eva j JJ *yl@ |.§|E| %l %‘l“‘ﬁl 1E‘I|E‘Ir| %I%j X|

Von: E Pfreundschuh =

An: H Broessler; J Kreiner, R Juckenath

Datum: 15.05.02 1224 Uhr

Betreff: Groupwize Schulung Eva

Hallo,

lch maile Euch mal meinen Teil der Schulung zu, Wenn Euch beim Ansehen Fehler / Versaumnisse auffallen, waere ich fuer

einen Hinweis dankbar.
Gruss, Eva

Ob Sie diese Mdglichkeit nutzen, ist eigentlich Geschmackssache. Allerdings stellt die Blitzvorschau
theoretisch ein Sicherheitsrisiko dar, wenn Sie HTML-Mails anzeigen lassen, ohne dal} Sie zuvor die
Maoglichkiet haben, verdachtige Mails (I love you...) gleich zu I6schen. Mit der Blitzvorschau konnen
Sie Nachrichten und deren Anlagen lesen, ohne sie in einem eigenen Fenster zu offnen.
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Die Symbolleiste

Anzeigeschaltflachen ‘

Schaltflachen zum Senden
von Nachrichten

Y erd=l=a8 | E ingangznachrichten H % .‘ & '::k %‘l |%|'|%|'| }Dl

Dropdown-Liste: \ Werkzeugschaltflaichen

auswahlen, was in der
Nachrichtenliste

angezelgt wird Eingangsnachrichten j
1<Mailbox - Benutzerdef. Eing
{ &lle Machrichten
Auzgangzhachrichten
Dizkurzabfolgen
Diokumente
:Eingangzsnachrichten
K.alendernachrichten

Die Symbolleiste 1alt sich in vier Bereiche unterteilen: die Dropdown-Liste fur die Anzeige, Schaltflachen
fur die Werkzeuge, Schaltflachen zum Senden von Nachrichten und Schaltflachen fur die Anzeige.
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Werkzeug-Schaltflachen: ‘ %‘ Fﬁl i Eﬂl '::k ‘

AdreRRbuch 6ffnen | Eigenschaften von Nachrichten, Ordnern | Kalender drucken | Nachrichten suchen.

Schaltflachen zum Senden

von Nachrichten: %l‘l%l'i%:'l 313‘

Mail senden | Termin planen | Job eintragen | Dokument zur Bibliothek zufligen.

Schaltflachen flir die Anzeige:

Darstellung von Nachrichten: z. B. eine detaillierte Liste oder Tageskalender abrufen.
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Ordnerliste

Eigene GW-Datenbank

@ H Broeszler </£

------------- @ Auzgangzhachnchten

Eingangs, Ausgangsnachrichten

............. T kalender <

Termine, Jobs im Kalenderformat

E ....... D Dkumente <

............. @ Soutariziert
— &) Standardbibliothek

Verweise auf selbst erstellte
Dokumente und
Fremddokumente mit Zugriff

............. laobliste <
............. =1 |r Arbeit <\
=5 Akbenschrank

..... @ tutorials <\
N &1 Handakte

_ 'ﬁ' Papierkaorb

Auftrage, die zu erledigen sind

noch nicht gesendete
Nachrichten

personliche und freigegebene
Ordner

Der Ordner "in Arbeit" steht nicht zur Verfugung, wenn Sie per WWW-Client auf lhre Daten zugreifen.

Sie konnen neue Ordner anlegen, um lhre Nachrichten zu organisieren.
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Nachrichtenliste

?ﬁ H Brosssler | Aulor _ Betrett
& Mailbox #] [AndyNagomy ] 1273500
Ausgangsnachnchian \ ] EWoll Klagzenstundenglan, doc
i sl ®] EWol E klarng zur LNTVO doc
N :I':' E:;I: E Walf Rundschreiben 11_2001_02 doc
i) Autorisier B EWolf Projekibericht_Farmblatt doc
5| Nauer Dr,jﬂ \ E Wollf Rundschreibenir 2. doc
B} S Landardbibliothe E_’f E Woalff Bawerbung Oberstudieneat, doc
Ju:nbllstﬁ @ HBioessler faifif
@ In Arbed €] HBroessles igtaiffi
@B Aktenschrank 4] Jula Muelles Db - Party Up In Here mp3
- Papietkorb Nicole Hoffmann 17 Dezember 2001 . doc
o Nicole Haoffmann abe_ane gif

In der Nachrichtenliste auf der rechten Seite des Hauptfensters werden lhre Mail- und telefonischen
Nachrichten, Termine, Notizen, Jobs und Dokumentverweise angezeigt. Klicken Sie auf das
Dropdown-Listenfeld fur Anzeigeeinstellungen in der Symbolleiste, um eingehende, ausgehende
oder empfangerlose Nachrichten anzuzeigen.
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E-mail lesen

ANZEIGEN: Mailbox + BLITZVORSCHAU

& GroupWize Mailbox

Dater  Bearbel

brzeigen  Akhionen Werkzeuge Fenster  Hilfe

J.f-'mzeigen <Mailbox - Benutzerdef. Ij

S N R AR RS

z G=

@ E Phreundschuh

............. 5}1

............. @] Ausgangsnachrichten
............. T kalender

[_] D okumente

@ trarisfer

w77 prezentationen
@ Auatoniziert
@ Standardbibliathek

............. Joblizte
............. -+ | Arbeit

- | Yon

] M Kaufmann
=1# Benjamin &mold
& A Lachnit

Es Andreas Pelozer
=)¢ Johannes Fabian
)¢ Johannes Fabian

Betreff

| Datg_m |

"“Jan Riszmann" <) Rizsmar WEEARER=G0

0B.02 2002 212}

Computerraume und Labar R206
presentation

Lehrer-Anfrage

Second ty

Enal Ref

25.02.2002 184
22.03.2002 122
15.04.2002 12.2
17.04.2002 152
13.04.2002 18.2
19.04.2002 182

Hallo Frau Pfreundschuh.

leb Ak nich nickt cAracet dAa ek dAon don Steoee von one allen Laonno
1i

] Aktenschrank [~
H H == OO
1 vnn2l% Re: Prasentation jJJ *—é)l‘EJ |§|E| @l%lli@l 4E|E‘I>| %l%l il
Von: "Jan Rissmann" <J Rissmanniccrmg des ﬂ
An: "E Pfreundschuh” <E Pfreundschuhichs hd biv schule des
Datum: 06.02.02 21.22 Uhr
Betreff: Fe: Prasentation

ol

al

Markiert 1

Gesamt 7

=F 4

Scrollen



Mail offnen

1. Die gewunschte Mail doppelklicken.

& GroupWise - Mailbox

Datei  Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

gla| =55

J.ﬁ.nzeigen I <Mailbox - Benutzerdel. Ij J %l |

@l E Pfreundschub

= | Waon | B etreff | D atum |
------------- &9 =g “lan Rizsmann” <) Vizzmar  Re: Prazentation 0B.02.2002 21.2
(&) Ausgangznachrichten I 1 K.aufrmann Carputerraurne und Labaor R206 26022002 18}
K.alender E5# Benjamin Amold presentation 22052002 123
Bl -.-.-.-."%krmer;te G5 ALachnit Lehrer-Anfrage 15.04.2002 12.:
............. = r:irii:mimpn E=1s Andreas Pelozer Secand by 17.04.2002 15.2

2. MAIL VON Fenster offnet sich:

Az ich 2 Wochen nach den Weihnachtsferien feststellte, dass ein TFT-

= Mail von: M Kaufmann _ O] x|
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Fenster Hilfe
gaB . ola =2
Yon: IM K.aufmann CC: X
A |4 Kamp: & Lachnit; & Weis; B [..] -

: 3. Durch SCHLIESSEN K zum
Betreff: |Eomputenéume und Labor R206 . u rC Z u ru C Z u
Mitteilung: Ich bitte alle Kollegen, die im Rechnenaum 206 unterichten, auf den -
steiing Zustand der PCz zu achten. == a u pt e n Ste r .

Antwwort

onitor verschwunden war, konnte nicht emittelt werden, wann disser
verschwand. Weiterhin war der Lehrer-Rechner defekt.
lch bekam keine Meldung.

Heute habe ich im R 208 Installationen durchgefiht.

I 4 Rechner waren defekt 1l R206 hat die neuesten Rechner 111
Bei einem Rechner war das Patchlabel [Metzerkanschlusss) kunstvoll in
das Innere eines Labortisches gefadel,

Trotz 4 defekter Rechner erhielt ich keine Meldung.

[ |

[

‘weiterleiter O D E R

ﬁj:

=== | HD V 1.0 Juni 2000

Daturn: 25.02.02 18.45 Uhr




Auf eine Mail antworten (1)

1. Im MAIL VON Fenster ANTWORT anklicken.

= Mail von: M Kaufmann M=l E

Diatei  Bearbeiten  Anzeigen  aAktionen  Werkzeuge Fenster Hilfe

I@IE...ILHI = m |2

Won: IM F.aufmann CC: I x |
Abr I.-'l'-. F.amp: & Lachnit; & Wweis: B[]

= Schliefen
BEetreff: IEDmputerréume und Labor R206

kitteilung: Ich bitte alle Kollegen, die im Bechneraum 206 unterichten, auf den j
o Zuztand der PCs zu achten.
. . . . A rkwork
Az ich 2 Wochen nach den weihnachtsfernien feststellte, dazs ein TFT-
boritor verschwunden war, konnte nicht ermittelt werden, wann dieser
verzchwand. Wweiterhin war der Lehrer-Rechner defekt. = I

2. Antwortfenster offnet sich: OK anklicken

Antwaort 2| % |

Optionen m
(% ntwort an Sender \*

" Antwart an alle (Sender u. Empfanger] Abbrechen

™ Inklusive Mitteilung des Senders

1.0 Juni 2000




Auf eine Mail antworten (2)

3. MAIL AN Fenster offnet sich:

= Mail an: M Kaufmann =] 3

Dater Bearbeiten Anzegen Akhonen  werkzeuge Eenster Hilfe

i i el S e 22 0 O I O N S | R )

ok IE Ffreundzchuh CIC: I m
S |r--1 K. aufmant BE: I
= Senden
B etreff: I.ﬁ.ntw: Computerraume und Labor B 206
Mitteilung: || x
Abbrechen
LE]
Adiezze
BeifLigen
- I |Ordner: Mailbo: =gy

4. Mitteilung eintragen.

5. Schaltflache SENRENRMHicken..Fa6tig




Neue Mail schreiben (1)

1. Symbol NEUE MAIL ERSTELLEN anklicken

& GroupWize - Mailbox

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  ‘Werkzeuge Fenster Hi

J.-’-‘-.nzeigenl(hlailhux-Benutzerdef_ Ij J @ll&l{kl ol 'l%l'l%l'l:ﬁl = Elﬂ_l IE @FI

@ E Pfreundzchuh | | Wan | Betreff | D aburn |
""""""" 5‘3 _ Ege "Jan Rizzmann <).Rizzmar  Re: Prazentation 06022002 21.:
""""""" (@) Ausgangsnachrichten B3 M Kaufmann Computendume und Labor F206 25.02.2002 158.¢
""""""" [ Kalender E=1# Benjamin Arnald prezentation 22032002 12

e Dakumente

_____________ £ bansfer ] & Lachnit Lehrer-Anfrage 16.04.2002 12
_____________ £ presentationen Bl Andreas Pelozer Second try 17.04.2002 15.:
_____________ o E1# Johannes Fabian Engl Ref 19.04.2002 18.:
(@] Autoriziert
............. &) Standardbibliothek b =P .|channes Fabian 19.04.2002 18.%
............. Jokliste
............. =7 | Arbeit
S [5] Aktenzchrank
== M j
# 1von2 [, s 2lEl 2lale) BlEE o= B2 X
Von: Johannes Fabian =
An: & pfreundschuh@chs-heidelberg.de
Datum: 19.04.02 15823 Uhr
falls kein zip hier ohne Eilder

¥
il | Markiert: 1 Gesamt: 7 —:ﬂE L




Neue Mail

schreiben (2)

Dt Eearbeiten

Anzeigen  Aktionen wierkzeuge

, Fenster MAIL AN wird geoffnet:

Fen

zter  Hilfe

i) [ el P e I o 1= e A

|lulk | =] @l&]

|E Pireundschuh

CLC:
B

eeeee

= I |Drdner: Mailbox

2. Im Feld AN: E-mail Adresse des Empfangers eintragen

3. Nach Belieben BETRE

4. Schaltflache SENDEN

FF und MITTEILUNG ausfullen.

arskcken: - ertigoo



Adressbuch benutzen (1): Adressbuch offnen

Entweder Schaltflache in Symbolleiste anklicken

lala| ==l h] (= =

ifgrs=1n =8| E ingangznachrichten

oder Schaltflache im MAIL AN Fenster anklicken.

= Mail an: _ O] x|
Datei EBearbeiten Anzeigen  Aktionen Werkzeuge Fenster  Hilfe
i o el e 72 O B O 0 M B )
Wi IE Pireundzchuh CC; I JIL
A || BE: I
Senden
Betreff: I
Mitteiliung: x
Abbrechen
LE]
Adrezze
Beifligen
il Ordner: Mailboz @




Adressbuch benutzen (2): Register

’ Adressbuch oOffnet sich. Unterteilt in 3 Register:

1. NovellGroupWise: alle Adressen an der Schule

2. Primarbuch: alle Adressen, an die gemailt worden ist

3. Personliches: Adressen, die selbst eingerichtet
wurden

- AdreBbuch
Datei Bearbeite

Movell Groupwise AdrePbuckh  Primarbuch | E Pfreundzchub I

Suchliste: gﬂs M amenserganzungzposition: 1 & By CcC: | BE: |
I | M armne | T elefonnurmm.. I Abteilung | Fasnurmmer I Emall-Adresse I l"."lI:I”'IEII'I'IEI r|

Hame T elefonnum. .. | Abteilung F axnurmrmer | Email-Adresze | "-.:"clrna |

Adelheid Henkel 12LERMT Adelheid. Henkel@chs-hei... Adelheid

A beei@t-online. . Al beeiEt-online. de

Andreaz Pelczer T2k k1 Andreaz Pelczer@ichse-hei.. Andreas

Arkapimnetzpac... ArkapEinetzpace. net. au

B enjamin Armold T2k 2 Benjamin.Armoldi@chz-hei... Benjamir

Chrigtian Filzinger 13LKF Chriztian.Filzingen@cbs-h...  Christian

R TIES o




Adressbuch benutzen (3): Adresse suchen

Im gewahlten Adressbuch ins Feld Name den Namen des
Adressaten eingeben.

- AdreBbuch =]

Datei  Bearbeiten  Anzeigen Adiesse  Hilfe

Maowvell Group'fize Adrelbuch | Frimarbuch I E Pfreundzchuh I

uchliste: gi]]; M amenzerganzungzposition: 2 [Letzte] g A CC: I BE: I
Mame | | Grouptafize Email-ddresse |
Hame Email-... | Emal-&dresse Groupttfize Email-ddresse | Anmerkungen | Elndeutlge
MG, Georg. GMWA GWDOME, . Georg GWIA GWDOME,
Sek MG Sekifichs-heidelbera.de Sek GWPO.GWwWDOME:, Sek VE
S Adresse wird gesucht.
¥ 4 AdreBbuch i [=]

Datei  Bearbeiten Anzeigen  Adiezze  Hilfe

Movell Groupt/ise Adrefbuch | Frirmarbuich I E Pfreundschuhl

Suchliste: Eﬂ; MNamensergdnzungsposition: 2 (Letzte) 3% B cC | BE: |
| Grouptfize Email-bdresse |
| M ame: | Email-...| Email-&dresze | Grouphafize EmailAdresze | .-'-‘-.nmerkungen| Eindeutige
Gebro Can HGW  Gebro.Can@chs-heidelbe.. GCan GWwWPO GWDOME . 2BFET1_2 GEan.Eﬂ
Georg Eberlein - MGEW  Georg Eberleini@chs-heid. . GEbedein GwWPO Gw0D0. [5E berle
Georg Hartmann  MGW  Georg Hartmanndcbs-hei.. GHartmann, GWPO.GWD... aHartmm
Gearg Miermik, MGEW  GeorgMiemik®chs-heide... GMiemik. GWP0.GWDO... Gkierni
Georg Sanditter MGW  GeorgSanditterf@cbe-hei.. GSandritter, GWPO.GwWD... GSandr
Georg Wwalter MGEw  Georgiwater@cbe-heidel.. Gwaler GwPO.GWDOM... G alte
Gerard Bollmann MGW Gerand Bollmann@chs-hei.. GEallmann, GWPO.GWD... EEl:nIIn'uJ
[Ferd | arentz RIS Herd | arentztairha-heidel G arentz RWPT EWHN Il Arew




Adressbuch benutzen (4): Adresse auswahlen

1. Gewunschte Adresse doppelklicken

o AdreBbuch

Datei Bearbeiten  Anzeigen Adiesze  Hilfe

=] E3

Movell Groupiafise Adrefbuch | Prirnarbuch I E Pfreundschuh I

Suchlizte: % M amenzerganzungzposition: 2 [Letzte] g I A CC: | BE: |
I M ame | Grouphtfize Email-ddresze | A Gerard Bollmann
| M ame | Email-...| Email-&dresse | Group'tize Email-Adresse | .-’-'-.nmerkungen| Eindeutige
Gebro Can MG Gebro.Cant@chs-heidelbe. .. GCan GWPD.GwWDOME . Z2BFET_2 GEan.E:I
Georg Eberlein - WGW eorg.Eberleini@chbs-heid... GEberlein GWPO.GWDO. . GE berle
Georg Hartmann - WGEW Georg.Hartmanni@chz-hei... GHartmann, GWPO.GWD . aHartm
Georg Miermik, MG Georg. Miemiki@chs-heide... GMiemik. GWPO.GWDO... Gkdigmi
Georg Sandiitter  WEW Georg. Sandiitteri@chz-hel... GSanditter GWPO.GWD.. G5 andr
eorg 'Walker MG Georg W aler@chs-heidel .. GWwalker GWPO.GEWDOK. . @ alke
iGerard Bollmann MGW Gerard Bollmanni@chz-hel... GRollmann, GWPO.GWD .. GEDIImé—I
Gerd Lorentz HEW Gerd Lorentz(@chs-heidel... GlLorentz. GWPO.GWDO. . GLoren
Gergely Papai MW Gergely. Papaii@chs-heide... GPapai GWPO.GWDOM. . GFPapai
Giacomo Teman... MGEW Giacomo. Termanova@chs. .. GTenanova GYWPO.GW... GTemrat
Gianluca Canova MGW Gianluca. Canoval@cbe-h.. GCanowa GWPD.GWDO. .. GCano:
Giovanni Cannata MGW Giovanni.Cannata@che-h.. GCannata GWPO.GWwWDO... GEaTi'LI
| b

*|
‘ 0K | abbrechen | Wit

| HHIREUTNTER:.. Entfermen Irfo [lietezahlielien < | Gruppe speicherm...

2. OK anklicken.

,Ad resse wirdeipssAdhk N Fensteneingetragen




Adressbuch benutzen (5): Auswahl mehrerer Adressen

1. Schaltflache AN, CC oder BC wahlen
2. Gewunschte Adresse einmal anklicken
1 und 2 beliebig wiederholen

3. OK anklicken 1.

o AdreBbuch
Datei Bearbeiten  Anzeigen Adiesze  Hilfe
Novell Grouptfise AdreBbuch | Primibuch | E Phreundschub |
Suchliste: % Namenserganzungsposiion: 2 [Letzte] 395 Ap; | I CC: BE: |
I M arne | Groupize Email-ddresse | e A Lachnit
| Mame | Ernail-... | Email-Adreszze | Grouphtfize Email-ddresze | Anmerkungen | Eindeutige | |CC: & Kamp
MNGEW Georg GWIA GWDOME. . Georg GWIA GWDOME, -
Sek MG Seki@chz-heidelberg. de Sek. GWPO.GWDOME:. . SekE
I Kamp MEWwW A Kamp@chz-heidelberg. de Akamp GWPO.GWDOM... LEHRER A armp
° A Koehler MEW A Koehler@ichs-heidelber.. Akoehlern GWwWPO.GWDO. . Afoehh
A Lachrit MEYW A Lachhit@che-heidelber... ALachnit GWPO.GWD0... LEHRER Alachr
AW ez MEW AW eis@cbe-heidelberg de Aweiz GWPO.GWDOM... LEHRER Ainfeiz |
AaronWindizch  MGW  daronwWindischi@chbs-hei.. AWwindizch GWPO.GwWD... Adindi:
Abdurrabman B... HGW  Abdurrahman Bebramaj@... ABekrama) GYWEPD.GWD ... ABebra
Adam Alles MEY Adamdles@cbz-heidelbe. .. ddlles GwWPO.GWDOOM. .. A les. b
Adam Hradecky MHGW  Adam Hradeckw@chs-hei.. AHradecky GWEPO.GWD... AHrade
Adelheid Henkel MGEW  Adelheid Henkel@chs-hei.. AHenkel GwPO.GWDO. .. AHenbke
Adrian Katterma... HGEW  AdrianKattermann@cbe- . Ak attermann GWEPD.GW ... A atter =
4| | b
k. Ahbbrechen | wiEhlen | HHIREUTNTER:.. Entfermen Irfo [lietezahlielien < | Gruppe speicherm...




Adressbuch benutzen (6): Gruppen speichern

(1)

1. Adressbuch 6ffnen (s.0.)

2. Adressen auswahlen (z.B. alle Fachkollegen)

o AdreBbuch M= E
Datei Bearbeiten Anzeigen Adesse  Hilfe
Mavell Group'wize AdreBbuch | F'rim-'firl:uuu:hl Lehrerl E F'freundsu:huhl
Suchliste: % Mamenzerganzungsposzition: 2 [Letzte] g I A CLC: | EE: |
I Mame | Grouptiize Emailbdresze | 5 G Hahin
- - - - - - W Trnka
| Marne | Emall-...| Email-&dresse | Groupitfise Email-&diesse | .-’-'-.nmerkungen| Eindeutige
E “wfolff MGw  EMfolffieicbs-heidelberg.de Ewolff GWPOD.GWDOM... LEHRER EWD"f.;I
F Bergler MGEW  F.Bergler®chs-heidelberg... FEergler GwPO.GWDOM... FBergle
FEck MGw  FEck®@cbs-heidelberg.de  FEck.GWPD.GWDOME... LEHRER FEck.LI
F tahler MGEW  F.Mahler@chbe-heidelberg... Fhahlen GwWPO.GWDOM... LEHRER Fhd ahle
Ffrede M & Fwredef@cbs-heidelbera... Pwiede GWPO.GWDOM... LEHRER Fufrede
FZimmermann  MGEW F Zimmermanni@cbe-heid... Fimmemann.GwWP0.G... LEHRER EimmEJ
G Baumgaertner  MGEWwW G.Baumgaertner@cbs-hei.. GEaumgaertner GWP0.G... LEHRER B aum
iG Hahn MG G3.Hahnifichs-heidelberg. de GHahn GWwWPO.@wD0OM... LEHRER GHahn
G K.astlan MG G.KaztlaniEchbe-heidelber... GEastlan.GwWPD.GWDO... LEHRER GK.aztlz
G Scheibe MGw  G.5cheibei@che-heidelbe... GScheibe GwWPO.GWDO... LEHRER G5chei
3 Schramm MG G3.5chrammizcbs-heidelb... GSchramm.GwWPO0.GwWD... LEHRER G5chra
3 Simonzen MG G.5imonzen@chz-heidelb... GSimonzen GWPO.GWD... LEHRER GSimor =
4| | »
Echlieﬁenl = | b ail | HimEUfiEes).. | Entfermen I Info Liste sehiiefern <« | Gruppe speichern...

3. Gruppe speichern anklicken .
Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Adressbuch benutzen (7). Gruppen speichern (2)
’ Fenster Als Gruppe speichern offnet sich
1 3.
) pz e +
Abbrechen | ' AdeBbuch .[0iX

Datei Beateten Anzeinen Adesse Hile

AdreRbuch:

Havel Groupiiee AdreBbuch' Primérbuch| Lebier £ Phundsciuh |

lﬁﬁmg:buch 2' Suchlist: ﬁp Hamenserganaungsposhion: Nichtgesuchl@ I b ﬂﬂ

‘Name |Te|efonnumm...| Bbtelng |Faxnummel |Emai|-Adresse |Uumame| F‘ Uy G Hafin
W Tinka

JM Telgfonnum... | Abtedung Fasummer | Emalddiesse Yama... | b

&ibhodlen. ‘

[ |

1. Gruppennamen eingeben
2. Adressbuch wahlen

3. Mit OK bestatigen K 4

Sch\ieﬂenl Wéhlen| Mal | Hin;ufdgen‘..l £ntfemen| |nfa | Listexchheﬁen<<| [anuppe speichem.

’ Gruppe ist eianl?t([]a en

BS HD V 1 o7unT zu0U




Anlagen anzeigen, offnen, speichern oder drucken

1. Mail durch Doppelklick 6ffnen =» Anlage erscheint im unteren Fenster

2. Anlage mit rechter Maustaste anklicken J3» Kontextmenii

== Mail von: Benjamin Arnold

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  Werkzeuge Fenster Hilfe

FlalBle]| olol= (==

“Yon: IBeniamin Auanold CLC: I x
A IE Pfreundzchuh; Epfreundschul...]
— Schliefen
B etreff: Ipresentatinn
="
Mitteilung: [ |

Anlage anzeigen

I'j ffnen Anbvaort
Qffmen mit... i %
Speichern unter... E

weiterleiten

Drucken...

A 1 5
Marthern lreland. ppt -

Laoschen

|Datum: 22.03.02 12.32 Ubr

]

3. Mit linker Maustaste Option durch Anklicken auswahlen.

Alternativ: Offnen der Anlagecdunchy Doppeldick links



Anlagen speichern (1)

1. Im Kontextmenu (s.o.) Speichern unter anklicken

I 2. SPEICHERN UNTER Fenster 6ffnet sich

3. Eigene Dateien suchen

Speichern unter 2| x|
Speichenin [| =4 = =i
= (D) o
& [E Scandisk.|
| Nwarnister ==t pireu™1 auf "FeerveriD oo [ E '51 Setuplog.t:
Ol Programmd =2 Pam auf "Fserver\Data" (K] Fsps | Suhdlog.d.
_ 1 'windows =2 Data auf "Ferver” (N] a.cig ] Syztem, 1zl
= Autoevec § D[lll: dr?mjm bt Weregd2.l
Btoexec, Dg zlient - | exe | W' zremote,
L] | 2
D ateiname: ? Speichern
D ateityp: I Alle D ateien [ j Abbrechen
[T Mit Schreibschutz Gffnen
i

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Anlagen speichern (2)

4. Gewunschten Ordner durch
Anklicken auswahlen

5. Dateinamen ubernehmen oder

mmm:indern

Speichern unter 7| x|

(== FF pfreu™1 auf “Fzerver\DocsiHdhy

Speichern jn:

&8 & sl 23

Speichern unter

Speichern jn: I 3] Prizentationen

g1z
Mime. 822

Biologie CIEDV-team @ azentationen

Cgram | Eigene Bilder 1 Projekttage

dokus 1 Englisch [ Stundenplane

dokuzER CIntel [ whrain

dokuslnternet [ Internet

Eb I MAILARCHIY
D ateiname: IEiviI"-.-\-"arE.ppt Speichern I
[ ateityp: I'é‘lle D ateier [*.7] j Ahbrechen |

™ Mit Schieibschutz Gfnen

i

[ ateinarme:

D ateityp:

IEiviIWaerpt

Alle Dateien [*.%]
[ Mit Schieibschutz dffnen

Speichern I
j Abbrechen |

RIS =] e

A

6. SPEICHERN anklicken

Speichern unter

Speichern in: I £ tgl2

o) e ) e

E:i Civila'ar. ppt
E:i Civilafar3 ppt

2 {BlackPanthers2 pot ColouredGB2 ppt MIk2.ppt
E:i Civil ar. ppt Dinoz1.ppt MIlking. ppt

Englizch_2.ppt Marthernlreland. ppt
D IHAVEADREAM WaY [ Marthermireland2.ppt

E:i Civila'ard. ppt b alcolm . ppt Slavend.ppt
ColouredGE. ppt M alcolm X2, ppt @ Uza.doc
D ateiname: IEiviI'W'arE.ppt Speichemn

Fobi GW Dai

[ 4l Dateien ()
[ Mit 5 chreibschutz Ginen

ﬂ Ahbbrechen

Lﬂ'




Anlagen beifugen (1)

1. Mail schreiben und adressieren

2. Schaltflache Beifligen anklicken

= Mail an: =]

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  ‘wWerkzeuge Fenster Hilfe

iy P e [ = 0 e R0 N |t et I e = B

Wan: IE Pfreundschuh CLC: I J:_ILL |
A I (=] I

Senden
Bttt I D atei beifugen B
Mitteilung: Anlagen beifuigen

Suchen in: |Etg13 j EI

I-_E. Yocabulary of jet propulzion. doc

Autor: Kerzinger
Titel: Jet Engines

= I |Ordner: b ailbo:

D ateiname: |J et Engines. ppt Ok,

3. Fenster Datei beifligen 6ffnet sich " l#=te=t =] e

Dokumentyenses. . |

4. Ordner und Datei auswahlen

5. Zum Bestatigen OK anklicken
Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Anlagen beifugen (2)

2 Anlage erscheint im unteren Teil des MAIL AN Fensters

e Mail an: =]
Datei Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen  “Werkzeuge Fenster  Hilfe
En e Gl | 2= m| FE| flu (k| & @&
Vor: |E Prreundschub oo | ﬂ_
A |Eri|: kerzinger BE: I
= Senden
Betreff: ||
Mitteilung: Anlagen beifligen x
Abbrechen
LE]
Adiezze
1
Jet Engines. ppt - BT
il \Ordner: Mailbox &

6. Mail abschicken

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Passwort einrichten

| Wian Sicherheitzophonen 7] l

Wichtig fur Sicherheit und Eq  E Wl

Webzugang zu GW! = IE Wollf Faliwart | il atify I Uertretungszugriffl Sendenptinnenl
= -k wWoll fltes Palfwort:
=] E Wollf

E# Comundo - Helrm I
[H etes Ealmrt:

% [{etes Ealiwart bestatimern
Sen

und Passwort mit

Wiederholung eintragen Eafwort(Esehen
5 <

Sicherheit  Datum/ I Retior ot

MenU Werkzeuge /
Optionen wahlen

Sicherheit anklicken

Umgebung

[T BeiMDS kein Pabwort erforderlich

==

= E wal

E9¢ H Hoertdoerfer

=] M Eaufmann

=] R Juckenath

E1# Comundo - Helm

B¢ Comunda - Helm

ﬁ # Joachim Kreiner - (K. Bbbrechen
4

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



WebAccess

:'51,".- GroupWize Webfccess - Nelscape

Datei Bearbeiter Arsicht Gehe Communicator  Hilfe

http://server.cbs-heidelberg.de

=

g & A B3 2. £

e o Meuladen Anfang  Suchen G

uide

% &

Diucken Slcherheﬂ',

G

4 ‘-;,';-l“ Lesezeichen \g!{, .":'.E_irESSEC|http..-".-"SEWE[.DbS-hEidEhE[g.dEa“ 14
* T-Online Intermet . Neuigkeiten Intereszantes Mitglieder .'-\ferbirﬂung__ah M arktplatz
GroupiWize Wablzcess: E
I Deutsch - I EI Q ::
[°F)
A W
- pu— :
=
w
Groupise WebPublisher: ;
Sprache wahlen, Go klicken || S
& Copyright 1393-1338 Movell, Inc. 8 rights reserved.
Warsion 5.5
=y  Dokument: Dbsrmittelt

roolrugvv Upp rip v 1.V Juill £Zvuvv




*ti-l'- Groupwize WebAccess - Netscape
Datei Bearbeiten Arsicht Gehe Communicator  Hilke

-
Ep

< o

Zuriick e

A 4 = £

Meuladen Anfang  Suchen Guide

S & B

Diucken  Sichetheit  Siop

% ¥ Lesezsichen A Adiesse: [l //server chs-heidelbera.de/cgibin/Gw S/ G WE B, EXE 7GE T-CONTERT SHTMLYE R=JAVE,

T-Orline Intemet .Heuiglc;eiteri Interezzantes Mitglieder .'UErbin:lung__ah Marktplatz

;
a)s

Mame:

|hbroezzler <
Pakwart

| *

domelden | Hilfe |

a8 Groupiise Mebfcoess

Version
wahlen
Anmelden
klicken

/ I GroupWise Webfccess mit Bahmen
o) Jawa-wiersion won Groupiiise MishAccess

Anmeldename beim Schulserve

GW-Passwort

& Copyright 1333-1932 Novell, Inc. Alle Rechte wvorbehalten.

‘Warsion 5.5

|

Diokument: Ubermittelt




--> andere Oberfldche; Funktionalitit (meist) gleich

# GroupWize WebAccess - Netscape

Datei  Bearbeiten  Angicht Gehe  Communicator  Hilfe

4 ¢ A B o £ S & N
Zuriick | Few |a|:|93n Anfang Suchen Gride: Drucken  Sicherheit  Stop |
“t " Lesezeichen )ﬁ_ Adresze; IEEI MTEXT =rmyjwhibtkjpEitM ORE=25%FOLDER-DRMN=0&FOLDER-EXT=4SELF-MAME =tLANG=DE & 2erar] =Folders ;I
T-Online Internet 5] Mevigkeiten Interessantes Mitglieder 1) Yerbindungen Marktplatz

| ® & C 2 © @ @ @ @ GroupYise

WEBACCESS

DookiurHEn o HIIF-. E sl Jaf1 T'-‘l'l'“| n Jeb Honac Slchathgie
@Drdmrhmzuf‘ggg' I Mailbox - 25 Nachrichtfen) angezeigt —I
EM Betreff Vaon Dratum Lktionen
(5] Croupwise Schulung Frra E Pfreundachuh 15051224  Verschieben Lischen
{g} H Broessler Thr
l:j% Ilailbox (9 Lehrer-Anfrage & Lachrat 1405 0957  Verschiehen Léachen
(0] Ungecffnete Mackvichten Uhr
@ Lussangsnachrichten 5] Lehrer-fnfrage & Tachmt 1405 0950  Verschighen [ischen
7 Kealender thr |
|ﬁ| Tohliste 5] Abschlufiprifung FHSE, BEKTE H Hoertdoerfer 07051513 Verschiehen Lischen
£ Lktenschrank Uhr
@ Suchersehnisordner 9 Lehrer Anfrase Ivl Harnrnerich 0705 1440  Verschieben Lischen
E-] tutonials e
H te 5 Ohbjekt-Verwaltune unter GroupWise I Kaufrnann 0305 06,45  Verschieben Liachen
= Handakte
Uhe
=] churmmy _ _
@d { =1 Lehrer-fnfrage & Lachrat 02053 1514  Verachiehen Ldachen
A Thr
3 E" dutryr (5] 1BETE Typogaphie Cormndo - Helwmt <H Broe 0205 0924 Verschiehen Liachen
|f; Papierkorh The
(53] Lehrer-fnitase & Tachmt 20041352  Verschieshen [ischen
TThr
(5] Wirlt: Verlinkung von BheinbleckarWeb & Kastlan 2204 1041 Verschiehen Ldschen o

=] l =i EL a8 o2



Arbeiten mit dem Kalender

&
I 1. Kalender 6ffnen I

pwWize - Mailbox

Bearbeiten  Anzeigen  Akbtionen  Werkzeuge Fenster  Hilfe

2 [ <Hitbox - Benutzerder. i il Al [N METAR EAR ETR KR

ziner
l? . Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘werkzeuge Fenster Hilfe
m Auzgangznachrichten
T Ealender IQ'I.%ICAI&HI I%ﬂ"l'%'"l @Iﬁl@l
@ Dokumente
------- (23] Autorisiert 2 8 |l‘Termine: II*NDUZEHZ
------- (&) Standardbibliothek. ) 0 | | — e
Jobliste Dienstag |DE' =H1 . . .
= 28, hai 2002 5o 2. Tageskalender mit Terminen, Notizen und Jobs
30] ] .
1000 * selbst eingetragene Daten
20 mMai_ 02 s0]”
meE 2L 2 2 [1199__] * von anderen Benutzern gesendete Daten
6 7 8 0101112 il ! r— P—
1314151671819 (12091 uﬁl Jobs:
20 21 22 23 24 25 26 20 r B
27 EE=0 30 31 1300 ] T
30
0 Juni oz (400 ______] y
M O M D F S S 30 y
1 2 r
3 4 86 7 8 0 T
10 11 12 13 14 15 16 T
17 18 19 20 21 22 23 d
24 25 26 27 28 20 30 b
: [~
F-aj =tE

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Eintragen eines Termines

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  “Werkzeuge Fenster  Hilfe

7| 3la e 2= E=E @l

»
>
=
(1)<}
&
=
)
=

1. Doppelklick zum |
setzen eines Termines
oo et =1 = P =R P [ |25 [ el
30
m 1 D g—g Betreff: IBesprechung BETE. in Raum 001 /@J
M MDD F S5 = 11':”:' Ot I
6 7 ; 3130 141 152 30 n Aufgeben
1314151617 18 10 | |17 00| [E Besprachung BT Anfangsdatum: [28.05.02 [fzo00h )|
a0 Raurm 001
Sk e e PR o X
Mitteilung: | Schlielien

20 Juni 0z
M MDD F S5 = . . . . -

12 2. Eintrag eines personlichen (empfangerlosen) @
3456789 Termines
10 1112 13 14 15 16 oechen
17 18 1920 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

&l &7
all =3E 4

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Vorgemerkt, belegt, abwesend

Datei Bearbeten Anzeigen  Akbtonen Werkzeuge Fenster  Hilfe

asp ‘ml.ﬁ. PR == == = S e
— EF’ Den Eintrag im Kalender alz Yorgemerkt' anzeigen Il I

3 Datei Bearbeiten Anzeigen | Akhionen Werkzeuge Fenster  Hilfe Vormerkung eines Termines I
Sdiesze. " -
kb b l = "
> Elala ] | oo 2 =

al. I— =

Eetreff IKIassenanf Sigratun itEuiig e
Yerschiizzeln
Oit: IFIEIEI'I

E Sptwiart, ~ fAufgeben
y Anfangsdatum: |3'| 05,02 Terminzeit kennzeichnen als N
I_ [Lschen St HErt ]
i Dz 1 Stunde £eitzone auzwahlen... & Relegt x _;I
1 itteilung: Derken Sie ¥ Slam.. &bwesend
2! &)z Privat’ kennzeichnen Fa ;I
2
Datumzautomatik....
E v [atum einstelen...
I
i Gekennzeichnet durch
1i unterschiedliche Farbgebungen
1 -
2 il \Ordner: K.alender @
169 ] i

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000



Termine verandern

31 T ermire:
Freitag loagg -------------------- :I
31, Mai 2002
oouoy ]
30
R - I 1000 ]
M oM D F 5 5 =L
12345 11%8— -----------------
6 7 8 0101112
131415161718 19| 1200 lassenkonferenz
202122 23 24 25 26 30 1BKTHK (ROO1)
27 282030 6 1300
20 -
MoP Termindauer verindern Ii
34567809
1011 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
2425 26 27 28 29 30

ool Ol =

3 1 Terrmite: Matizen:
Freitag IDB%E ————————————————————
1. kdai 2002
jogoo| ]
30
R 1ol T 1000 __ ]
M DM D F 5 S 3['
12345 (110
67 8 0101112 £l
131415161718 19 |1 200]| Kafjgkonferenz Jobs:
20 21 22 23 24 25 26 30 k. (ROOT) |
27 28 20 30 ] 12 =
Termin verschieben I |
M M D F S £ O
12
3145678090
10 11 12 13 14 15 16
17 1819202122 23
24 25 26 27 28 29 30

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000




Alarm

- n
Freitag IDB gg -------------------- :I
. Mai 2002 -

6 7 8 9101112
131415161718 19

Termine werden standardmaéssig mit
einem Alarm (Wecker) versehen

* nur fiir zukiinftige Termine
1 2 0
3456789 % AREEEEEEEEEEEEEEEEE

1011121314 1516 i

17 18 19 20 21 22 23 15%3 ————————————————————

TRl TR RS FRTF TRER TRER TR
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Alarm deaktivieren und Einstellungen vornehmen

 Tag

latei Bearbeiten  Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hilfe

rleyla s sols] Flmla)

2. Loschen oder

31

Einstellungen vornehmen

T ermite: Motizen: ﬂ E |
Freitag 08 gg -------------------- ;I
31. Mai 2002 : — . . =1 -
o9m| Stunden wor Termin: |0 == Minuten vor Termirn: |5 - Einztellen
0 =i = =
1099 ] .
i . .. Loschen
1. Rechte M Al Bei Alarmausliazung zu startendes Programm:
. Rechte Maustaste: Alarm | , — .
p— Kferanz b IH:'&ElIder Schiiler2007_02%43MY BildersD scf g Abbrechen
202122 23 24 25 26 3 urn ROO1) = — _—
27 28 20 30 . u
eu b |erste||en
= Offnen Priffungen organisier 3. cee Odel' SymbOl ‘WECKER‘
20 Juni uz Andem ... Rechner reparieren .
MDMDF i ; Speichern unter... Wahlen
3456789 R Ldschen 3 " . .
101112131415 16 v Alam. Dater  Bearbeten  Anzeiger open Werkzeuge
17181920 212223 |1V --fF-------- Archivieren
24 25 26 27 28 29 30 Terminzeit kennzeichnen als  #
Symbole ausblenden gl&l%l&iil %lvl%lvl
® [rafizche Anzeige —

Zeichenorientierte Anzeige
Zeitinteral

u

’ 3 1 T ermine:
Freitag ‘DB gg ——————————
1. kdal 2002 | P—
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Alarm fur alle Termine ein- oder ausstellen

Ly
1. Werkzeuge/Optionen/Datum

= und Uhrzeit

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktioner Werkzeuge

=[] == T

D atums-/Uhrzeitoptionen E |
Termine: Motize
28 — Kalznder Terminzeitensuchel Fu:urmatl
Dienstag 08 gg ———————————————————— BYKIL: |
28. Mai 2002 ogmo| . e — Anzeigeoptionen fur Monat Linen- und Farbophionen
20 - M D M D F 5 sl Eabe Linien
1 D D-D- -------------------- 1 P - oo .
| 1 Tagd Woehe & € 000 €0 C (] 5 Alarm ein/aus standardmas51g
11 D_D_ ____________________ - Taghervotheber: [ T T [T W ——
a0 — .
163 1;; 185 1% :g 1; 13 12 00| [E Besprechung BRTK in Iohe [ wochennummer anzeigen Jobs ‘\ |_ |_
20212223242526 30 Raum 001 Fr
21 A2 3031 S — Terminoptionenh — A IDHIEN
¥ Mich zu neuen Teminen hinzufiigen IV slarm fiir akzeptierte Temine
Temindauer anzeigen als;
+ Dauer Standardalarmzeit:
™ Enddatum und -z=it Stunden:  Minuter: |5 _Ij kinten wor Termin
Standardtermindavier: I : I :
— &rbeitzplan
Anfangzzeit: IEIE.EIEI Ihr EI M D M D F 5 5
Endzeit: |1?.EIEI Ubr ﬂ Mibeitstage: ¥ ¥ W W W T T
] I Abbrechen
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Einen personlichen (empfangerlosen) Job eintragen

Tag =[ofx]

tei Bearbeten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Eensterlﬂwlfe
| [ [sn | =50 |5l-] = e

3 1 Temire: Motizen: 12.49

B I 1. Doppelklick in der Job-Liste I
R

M LMD F S %

12348 1100 ]
6780101112
1314 151617 18 18| [12 00| ¥ Klassenkonferenz .
2021 22 23 24 25 26 30[| 1BKTK (Raurn ROOT) ||

3. Priorititen konnen zugewiesen
werden

St i3l m *A,B,Coder1,2,3
EN|
[0 Juni nz 14%_8 ___________________ %r

12
3456789
101112131415 16
17 181920212223
124 26 26 27 28 20 30

* legt fest in welcher Reihenfolge
der Job in der Jobliste erscheint

4. aktivieren

& Empfangerloser Job

Datei Bearbeiten Anzeigen  akhtionen ‘wWerkzeuge Fenster Hi

15| AL e. el | 2] Ea] | EeE| |y [k |
ml[flrucker installieren Prionitat: I'I ﬁ

I |
Anfangsdaturm: |3'I.EI5.EIE I 2. Daten eintragen I

1B > [20.05.02 ==
>

Herrn M ayer informieren b 4
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Diverse Kalenderlayouts

&4 GroupWise - Mailbox

Datei

Bearbeiten  Anzeigen Aktionen ‘wWerkzeuge Fenster

Hilfe

J Anzeigen I <Mailbox - Benutzerdel. Ij

=l N R e R e

(5) J Ereiner

| Yon

Symbol

‘KALENDER®

Woche
YWioche und Kalender
tonat

taonat und Kalender
Jahr
Tischkalender
Motizbuch
Tagezprojekte
Tagezplaner
Frojektplaner
Termin [kI]

Motiz [kI]

Job (k)
tehrfachbenutzer

T

| B etref
""" ﬁ Ee Daniel lhrig Tuirscl
""""""" (&) Ausgangsnachrichten B2 # | Michael Sesber | Tiirscl
""""""" Eal:nder t E9# SimonJones Tiirzcl
e okumente . .
@ Atorisiert £ M Stein Speicl
B Ctandardhiblintek e “Benjamin Emst" <Benjamin Emst@aonlinehome. de> WIRLE
Wtk
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen erkzeuge Fenster  Hilfe He A
= Aback
Q‘|&|C§|‘m| |'|%|'l @lﬁ’ﬂ@l Lehirer
Termineg B Matizen
__________________ kurze
Group
oo
08 I D e e flzruhe.der  RAL -
0900 . o
a0
1000 .
ﬁi] | |
1108 ]
a0
12 ooy @ Besprechung (| | ] I
20 BETK in Raum Klassenkonfaren
1300 z 1BKTK
I Y Y (Raum RO01Y [
1400 e
30
1590 ]
30
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Kalender drucken

1. Symbol
‘Drucker klicken

Y J— :
Kalender drucken >

Freitag ; 2. Einstellungen wiahlen I
) Inhalt | Opt .
31. Mai 2002 — 2
DL E— Auzgewahltes Formular: - Formulargrdfe
" Tag &+ US Gtandard A4
Bl ey wénche C 55xBAZdl A5
‘_ D WD " Monat " Benutzerdefiniert
1 2 T Liste Breite: Hohe:
“ - - —
6789 T Mehrtachbenutzer :
13141516 o
202122 25: Elnyc:hten...l (ol 31 M D MO F 5 8 TERMINFLAN
27 2820 30§ = |-l‘ i o lraas _
Yerflighare Formulare: otag @ o omom oom 1 .
—TTT Emweiterbarer Tageskalender — 2002 moM om oW om B OE
20 Juni —[Eam w oMW H W oA a
MopoMmp ) e
r;"| ﬁJoDeﬂwln( |)J-SSE - Y:; (
3456 |Tacesplan EPE gEwmT o ki) Rl | o
10111213 - * b Atsi i b i3 s im a s
17181920 Drucken orzchau D Dirucken e FRIORITATSLISTE TAGLICHER JOBS 1 s
24 25 26 27 @ = — . Graupwina Schalang aralien
% Rechnar ramariaran
Prifungan arganisienan 1
I 3. Evtl. Vorschau ansehen I T
12
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I 4. Druck I

Schliefen |
Hilfe |

Seite

142

i

ZUTiiEk

War




Termine planen

& GroupWize - Mailbox

&l 1.Symbol ‘NEUEN TERMIN

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktonen “Werkzeuge Fenster  Hilfe

PLANEN*

Jﬁnzeigenl(l‘-‘lailhux - Benutzerdef. Ij J %ll&lq‘sl %|@|%|T| 3D|

@ J Kreiner
----- & 3]

------------- @ Auzgangznachrichien
............. E k. alender
By Dokurmente

H I 51 Moaabariciart

! | "on

Termin an:

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘werkzeuge Fenster Hilfe

L i || . B e | 2|2 | hep| F | |k | E2|@| &&

War: [J kreiner o

BE.:

Anfangsdatum:

I 2. Eintragungen machen

[iesson @ 3K

Sendel

IDauer:

|2 Stunden 15 Minuten

Betretf:

Mitteilung:

El Abbrechen

i

Adiezze

N

\ Beifligen
&l
Frei?
il | Drdner: Kalender &

Fobi GW CBS HD V 1.0 Juni 2000

&

I 3. senden I




Nach freien Terminzeiten anderer su

9& Termmin an: =] B3 |

Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

chen

| Al |2 B s | 2|5 | B £k | &2 &]&|

2. Im Register VERFUGBARE

ZEITEN/AUTOM. AUSWAHL
wird der erste verfiighare
Termin vorgeschlagen

Wor; IJ F.reiner CL: I
ALy I Bl I Senden
art;
= ! - Einlader... | tag 3 Juni 2002 Dienztag 4 Juni 200
Anfanasdatum: [21.05.02 | fesun @ X 11[12]13| 141516 08081011 12| 13] 14
Daver: |2 Stunden 15 Minuten EI Abbrechen Wrede, F =
Betreff: [ K.aufrmann, M
i LE] Juckenath, B 1 ]
b ittelung: P
’ Adesze
&
Beifligen
1. Freie Terminzeiten nach der Eingabe von N _*H

Empfinger, Anfangs- und Enddatum
bzw. Dauer des Termines.

Zum Anzeigen der Informationen den Zeitcursarn verschieben
oder mit der kaus auf daz schattiete Rechteck klicken.

O 2bwesend [ 1B elegt ] Yargemerkt

(1] 4 I Abbrechen | Autorn. Auzwahl

|EI3.EIE.EI2 Anfangszeit: 15.15 Uhr Dauer: 1 Stunde o
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Termine senden und empfangen

= : %% GroupWise - Mailbox
% Termin an: J Kreiner : : : . .
] S ¥ Datei Bearbeiten  Anzeigen  Aktionen ‘werkzeuge Fenster  Hilfe
e el [ e B S e A R = e T JAnzeigenl(Mailhux - Benutzerdef. | 7] J |z @|a| === ] = 2| B
(S) J Kreiner | Wan | B:I
Vo Getro Con e | é? s Simone Beierls tc
&y |~J Kreiner BE: | """"""" (&) Ausgangsnachrichten B3 H Mittelhamm F
T Kalender -
Ort: ISMV-Zimmel Dokumente 239 Micole Hoffrmann
Antangsdatum:  [01.06.02 Joa.00 Uk - [E] Autorisiert I P . - I
_ = (o Stondadbiblothek 1] 2. Termin ist beim Empfanger
Daver: Ja5Miben -5 Jobliste E5# H Hoemdoerer N A
Betreff: IProiekte --------- % In Arbeit B Billmaier Q B
| = E] aktenschrark £ Simone Beiele H
I 1. Termin wird gesendet I ----- Stundenplane E3¢ E Pheundsch G
e — " Abteilungsleiter Eas "Petakra ' ¢ Petra Kraemen@chs-heidelberg, des 5
-1 1BETE_Schiiler _ hini@ b des A
[E--(E] Handakte e . ponniEepos’ e
. repost de b}
€2 Termin von: Gebro Can p
Datei Bearbeiten Anzeigen Aktionen Werkzeuge Fenster Hife b D e G
Jnl = (=R PR =0T ] vl [ S o | | -
4 »
Yar: |Gebio Can oo | @ |Markiert: O |Gezamt: 134 —:H:_ 4
: J Kreiner
g I .&kzeptiere\
ar: | shv-Zimmer 5/
Anfangadatum: |E|1_DB,02 |DS.UD Uhr EI "

Daver: |45 Minuten EI mnﬁ.'
Betreff: IF'rniekte |
SEES | K'Ei”e"lm 3. Empfinger 6ffnet die Nachricht und kann akzeptieren oder ablehnen I

wie bereitz mit lhnen besprEm—"
P
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Termine akzeptieren

QU

£ Termin von: Gebro Can

Dater  Bearbeiten  Anzeigen  Akhong 1' Termln erd akzeptlert I

=101 x|

&3] olazmREsE

War: IEieI:rD Can CC: I
A [ Freiner 2. Nachricht wird aus der Mailbox
Ort: [5hv Zimmer entfernt und in den Kalender
: : — | eingetragen
e T oo i Opionen i S
Daver: |45 Minuten -
Anzeigen als Eommentar. Datei Bearbeiten Anzeigen  Aklionen  ‘Werkzeuoe Fenster Hilfe
Betreft: IPfDiEktE & Frei Ich bin arwwesend.
e T i = = >
Mitteilung: Sehr geehrter Herr | " Yorgemerkt |&| Ck - %l | %l | lg?l E-j | Eﬂl N2
 bersie mit " Beleqt
e Bt e " Abwesend 1 Termine: Matizen:

~ WMiese Wachncht [Fechen kK. ??JT?}?%DE

20 el o2

bl D b
1

r F 5 &
234%5
6 7 8 9101112
1314151617 18 19 Jobs:
20212223242526
27 28 29 30 1)
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Termine ablehnen

€2 Termin von: Gebro Can

Dater Bearbeiten Anzeigen  Akhionen

Termin wird abgelehnt I ===

= Eew.| ofalm]EsE |
9,
Wan IGeI:nm Can CC: I
An IJ Kreirer @
Ort: ISMV-Zimmer

Anfangsdatun: |D1.DE.DE

Drauer:

B etreff:

Mitteilung:

|45 inuten
IPrDiekte

Sehr geehiter H

wie bereits mit [F

Ablehnen mit Optionen

Anzeigen als
" Frei
" Worgemerkt
¢ Belegt
" fAbwesend

[ Diese Machricht [Gschen oK I Abbrechen

K.ommentar:

"Wir miizzen diezen Termin
werzchieben,

Ich bitte um einen neush
Terminvorzchlag,

Der Terminvorschlag wird aus der Mailbox
entfernt und nicht in den Kalender eingetragen
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Kommentare fiir den Absender

igenzchaften

Datei  Bearbeiten Anzeigen Aktionen ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

o[ 5[E]

[Termineigenschaften  (3CF7EB4AF F3F : 3 63997)

Betreff: Projekte . I4 . I3
Goplantes Datum:  01.06.02 09,00 Uhr Kommentare findet der Absender im Ordner ‘Ausgangsnachrichten
Von: Gebro Can
Erstellt von: Gebro. Can@ichs-heidelbery. de DOppelklle an den Tel’mlll
Erstellt am: 31.05.02 19.36 Uhr
Empfanger Aktion Datum & Uhrzeit
chs-heidelberg. de
GWPO.GWDOM Zugestellt 31.05.2002 19.36 Uhr
JKreiner (J Kreiner) Gedffnet 31.05.2002 19.42 Uhr
Micht akzeptiert 31.05.2002 19.50 Uhr
WYir missen diesen Termin verschieben.lch bitte um einen neuen Terminvorschlag.
Akzeptiernt 31.05.2002 19.51 Uhr
Abgelehnt 31.05.2002 20.06 Uhr
Post-Office Zugestellt Leitweqy
GWPO.GWDOM 31.05.2002 19.36 Uhr  chs-heidelbery. de
Dateien Grike Datum & Uhrzeit
MITTEILUNG 574 31.05.2002 19.36 Uhr
Optionen
Datumsautomatik: Mein
Verfallt nach: Keine
Empfanger benachrichtigen: Ja
Prioritat: Standard
Antwort erbeten: Mein
Empfangshestatigung: Keine
Betreff verdeckt: Mein
Vertraulichkeitsstufe: Standard
Zustellung: Sofort
Statusinformationen: Alle Infos
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Anderen einen Job senden

& GroupWize - Mailbox

1. Symbol ‘JOB ERSTELLEN* |

Datei  Bearbeiten Anzeigen  Akhionen  “Werkzeuge Eenster  Hilfe

J.ﬁ.nzeigen I <Mailbox - Benutzerdef. Ij

=i = N R S = s

J Kreiner

gﬂ & Job an: Kreiner, J =] B3

e Micha Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen  ‘werkzeuge Fenster Hilfe

¥ Simor,
Bl i[5 =0 [ O N R e T A T A TN

Wan: IGEan CLC: I JIL
Arr | Kreiner, J BE: I

= Senden
Anfangzdatum: IEIE_EIE.EIE

Eledigen bis:  |02.08.02 X
Eetreff: IB'u'u:her zum Thema Kemernergie Pricritat; |2 Abbrechen

Mitteilung: Sehr geehrter Herr Ereiner,

ich wallte nochmal daran ennnern, dazs Sie mir z2ur nachsten
Unterichtzstunde dad Buch zum Thema Kemenergie zeigen wallken,
Danke.

Gruzs

|I;I_IL
I-
& |

I 2. Eintragungen vervollstindigen und senden

il |Ordner: K.alender &
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Job akzeptieren, ablehnen und delegieren

&

Siehe: Termine ablehnen oder akzeptieren I

& Job von: Gebro Can o [=] B3

Datei Bearbeiten Anzeigen  Aktionen “Werkzeuge Fenster Hilfe

Sivs

Yo IG ebio Can CC: I
A | Kreiner
Anfangsdatunm: |D2,I:|B, 0z

Erledigen bis: |D2_DE,D2

Betreff: IBUcher zum Thema Kemernergie Prioritat: Ablehnen

Mitteilung: Sehr geehrter Herr Kreiner,
Datei Bearbeiten  Anzeigen | Akbonen ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe
||§|E|5u| EbliE‘l ﬂéchs.te i:i.f.fnen Shig+Mach unten ... oder Job delegieren I
— Warhenge offnen Strg+Mach oben
an: IGEI::ru:: Can .-’-‘-.k;eptieren . . Strg+ o ‘
Akzeptieren mit Optioneh. ..
— A I*J Freiner Ahblebnen Q Strg+Umzchalt+y
—_—— Ahblebinen mit Optig
Ort: ISM‘J-Eimmer =

Abwart..
Anfangzdaturn: ||:|1 0602 \weiterlsiter
Dauer. |45 Minuten

[Hewzenden

Betreff: IF'rDiEktE Terminzeit kennzeichnen als 2

Mitteilung: K ehr geehiter b iz
. L Alarm...
wie bereits mil : .
Alz Brivat’ kennzeichnen Fa
Spater lezen Strg+H
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Job delegieren

1. Neuen Empfinger eingeben

Datei  Bearbeiten  Angeigen &ktiunenl

I 3. senden I

&

I.

e i el = 72 P B2 I O R e e S

Wor: IJ K.reiner CLC: I JIL
A H Broessler BE:
t I I Senden

or: |5kt Zimmer

&nfangzdaturn: |EI'I_EIE_IJ2 IEIEI.EIEI Uhr El X

D auer; 47 Minute 2. Hinweis I El Abbreche

Betreff: IF'r-:liek -Delegiert .l

Mitteilung: v L
>»> Giebro Can 31.05.2002 20.38 Uhr >3] e
Sehr geehiter Her Kreiner, 4. Loschen oder beibehalten der
wie bereitz mit |hhen bezprochen..... ﬁ Originalnachricht

Delegieren

Onginalnachncht beibehalken’?
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